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10. Procesy zwiqzane z realizacjq Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020

Zatqcznik do Uchwaly ZW nr 215/484/V1/2024 z dnia 30.01.2024 r.

IW IP RPO WSL-SCP v.7

10.1 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PLANU DZIALAN (PD) DLA PT

10.1 Instrukcja sporzadzania wniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD) dla PT
Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/ Jednostki/ komorki/
Lp. . Zadanie Termin wykonania . L . .
jednostka obiegu dokumentéw stanowiska powiazane
Stanowisko ds. obstugi finansowej Otrzymanie wezwania IZ RPO WSL do oszacowania Zgodnie z terminem
1. ’ & ) kwoty przewidywanej do realizacji Planu Dziatari Pomocy & SOD/ ePUAP I1Z RPO WSL
WOF . . . . wplywu
Technicznej na kolejny rok budzetowy.
Oszacowanie zapotrzebowania w projekcie budzetu na .
Stanowisko ds. obstugi finansowej | $rodki Pomocy Technicznej RPO WSL 2014 wraz W terminie E-mail, wersja papierowa/ WO, ZOK, WKP, WPA’ WPO,
2. . . L. . wyznaczonym przez . : WWKR, WIP, Stanowisko ds.
WOF z pismem przewodnim, na podstawie informacji wersja elektroniczna/ SOD o .
s 1Z RPO WSL obstugi finansowej WOF
z wydziatéw merytorycznych.
Weryfikacja zapotrzebowania w projekcie budzetu na
3 Stanowisko ds. obshugi finansowej Sl‘OFlkl Pomocy Technlcznej RPO WSL 2014—%020 wraz Niezwlocznie Wers.]a paplerox./va/ Kierownik/ Koordynator WOF
WOF z pismem przewodnim, zgodnie z zasadq ,,dwoch par wersja elektroniczna
oczu”.
W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
Weryfikacja, akceptacja zapotrzebowania w projekcie . . . .
4. Kierownik/ Koordynator WOF budzetu na $rodki Pomocy Technicznej RPO WSL 2014- Niezwlocznie Wers.]a paplerowa/ G%owny Ksmgowy/ f
. . wersja elektroniczna Kierownik/ Koordynator WKP
2020 wraz z pismem przewodnim.
W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
. . Weryfikacja, akceptacja zapotrzebowania w projekcie
5. Glowny Ksiegowy/ budzetu na $rodki Pomocy Technicznej RPO WSL 2014- Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor/ Z-ca Dyrektora

Kierownik/ Koordynator WKP

2020 wraz z pismem przewodnim.

IP RPO WSL-SCP

W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 6.

! Kierownik/Koordynator WKP podpisuje dokumentacje/korespondencje, 0 ktérej mowa w tej i w kolejnych IW w sytuacji nieobecno$ci Gtéwnego Ksiegowego.
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Dyrektor/ Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie zapotrzebowania w projekcie budzetu na

Stanowisko ds. obshugi finansowej

6. IP RPO WSL-$CP sroTikl Pomocy TechnlcanJ RPO WSL 2014-2020 wraz Niezwlocznie Wersja papierowa WOF
z pismem przewodnim.
W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 7.
W terminie

Stanowisko ds. obshugi finansowej

Przekazanie zapotrzebowania w projekcie budzetu na

wyznaczonym przez

7. WOF Sl“O-dkl Pomocy Technlczne] RPO WSL 2014-2020 wraz IZ RPO WSL tj., do SOD/ePUAP 1Z RPO WSL
z pismem przewodnim. . -
25-go sierpnia
W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 8.
Otrzymanie informacji o wysokosci zatwierdzonych
. o . | izabezpieczonych w projekcie budzetu srodkéw Pomocy . .
8. Stanowisko ds. obstugi finansowej | .o Jic;nei RPO WSLL 2014-2020 oraz Zgodnie z terminem | ¢y pijap 1Z RPO WSL
WOF . L . . . ... | wplywu
wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie realizacji
Planu Dziatan (PD).
Przygotowanie wniosku o dofinansowanie realizacji Planu
. o . | Dziatan (PD) na dany rok wraz z pismem przewodnim oraz | W terminie LSI 2014/ SOD/ e-mail/ WO, ZOK, WKP, WPA, WPO,
Stanowisko ds. obstugi finansowej A R . .. . . . . .
9. WOF wymaganymi o$wiadczeniami, na podstawie zalozen wyznaczonym przez wersja papierowa (pismo i WWKR, WIP, Stanowisko ds.
budzetowych a w razie koniecznosci uzupeknienie ich 1Z RPO WSL o$wiadczenia) obstugi finansowej WOF
o informacje z wydziatéw merytorycznych.
Weryfikacja wniosku o dofinansowanie realizacji Planu . .
. . . 0, . . LSI 2014, wersja papierowa,
Stanowisko ds. obstugi finansowej | Dziatan (PD) wraz z pismem przewodnim oraz . . . . . . .
10. A . . . Niezwlocznie wersja elektroniczna (pismo | Kierownik/ Koordynator WOF
WOF wymaganymi o$wiadczeniami, zgodnie z zasadq ,,dw6ch Lo .
i i oSwiadczenia)
par oczu”.
W przypadku uwag - pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 11.
Kierownik/ Koordynator WOF Weljyflk.?qa’ akceptaCJ? wniosku o doflnansowanle . . . LSI 2014, wersja papierowa | Gléwny Ksiegowy/ Kierownik/
11. realizacji Planu Dziatan (PD) wraz z pismem przewodnim Niezwlocznie : L h
AP o (pismo i o$wiadczenia) Koordynator WKP
oraz wymaganymi o$wiadczeniami.
W przypadku uwag - pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 12.
, ) Weryfikacja, akceptacja wniosku o dofinansowanie Wersja papierowa (pismo i
12. Glowny Ksiegowy/ realizacji Planu Dziatan (PD) wraz z pismem przewodnim Niezwlocznie o$wiadczenia) Dyrektor/ Z-ca Dyrektora

Kierownik/ Koordynator WKP

oraz wymaganymi o$wiadczeniami.

IP RPO WSL-SCP

W przypadku uwag - pkt 9;
W przypadku braku uwag - pkt 13.
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Dyrektor/ Z- ca Dyrektora

Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie realizacji Planu

Wersja papierowa (pismo i
o$wiadczenia), SOD

Stanowisko ds. obstugi finansowej

13. IP RPO WSL-$CP Dziatan (PD)' wraz z pismem Przewodnlm oraz Niezwlocznie WOF
wymaganymi o$wiadczeniami.
W przypadku uwag - pkt 9;
W przypadku braku uwag - pkt 14.
) e . | Przekazanie wniosku o dofinansowanie realizacji Planu W terminie SOD/ ePUAP, LSI 2014
Stanowisko ds. obshugi finansowej ). . .
14. Dziatan (PD) wraz z pismem przewodnim oraz wyznaczonym przez 1Z RPO WSL
WOF A S
wymaganymi o$wiadczeniami. I1Z RPO WSL
1s. Stanowisko ds. obstugi Otrzymanie pisma dotyczacego wniosku o dofinansowanie | Zgodnie z terminem SOD, ePUAP 1Z RPO WSL

finansowej WOF

realizacji Planu Dziatan (PD).

wplywu

W przypadku konieczno$ci sporzadzenia korekty wniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD) — pkt 2;
W przypadku zatwierdzenia wniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dziatai (PD) — koniec procesu.

10.2 INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA ZMIAN/AKTUALIZACJI WNIOSKU O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PLANU

DZIALAN (PD) DLA PT
10.2 Instrukcja opracowywania zmian/aktualizacji wniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dzialan (PD) dla PT
nowisk Form ra ni . L.
e owis o/ . . . orma opracowam &/ Jednostki/ komorki/
Lp. komorka/ Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentéw . .
. stanowiska powiazane
jednostka
Niezwlocznie w razie Wersja papierowa/ WO, ZOK, WKP, WPA, WPO,
1 Stanowisko ds. obstugi Opracowanie pisma dotyczacego zmiany/ aktualizacji wniosku Koniecznogci dokonania wersja elektroniczna/SOD WWKR, WIP,
: finansowej WOF o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD). Zmian Kierownik/ Koordynator WOF,
Glowny Ksiegowy
. . Weryfikacja pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji wniosku Wersja papierowa/ Kierownik WOF/ Koordynator
Stanowisko ds. obstugi . . S L, . . . ; .
2. fi . o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD) zgodnie z zasada Niezwlocznie wersja elektroniczna WOF,
inansowej WOF . " . .
,dwoch par oczu”. Gléwny Ksiegowy
W przypadku uwag - pkt 1.
W przypadku braku uwag - pkt 3.
3 Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji Niezwlocznie Wersja papierowa/wersja Gloéwny Ksiegowy/ Kierownik/
) Koordynator WOF whniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD). elektroniczna Koordynator WKP
W przypadku uwag - pkt 1.
W przypadku braku uwag - pkt 4.
G%owny Ksu:gowy/ Weryfikacja, akceptacja pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji . . . . Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
4. Kierownik/ . . - N s Niezwlocznie Wersja papierowa 4
whniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD). IP RPO WSL-SCP
Koordynator WKP
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W przypadku uwag - pkt 1.
W przypadku braku uwag - pkt 5.

Dyrektor/ Z-ca

Zatwierdzenie pisma dotyczacego zmiany/ aktualizacji wniosku

Wersja papierowa/

Stanowisko ds. obstugi finansowej

> Dyrekt,ora IP RPO o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD). Niezwiocznie SOD/ePUAP WOF
WSL-SCP
W przypadku uwag - pkt 1.
W przypadku braku uwag — pkt 6.
6 Stanowisko ds. obstugi | Przekazanie pisma dotyczacego zmiany/ aktualizacji wniosku Niezwlocznie SOD/ePUAP/e-Dorgczenia 1Z RPO WSL
’ finansowej WOF o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD).
. . - . . . . SOD
7 Stanowisko ds. obstugi | Otrzymanie pisma dotyczacego zgtaszanych zmian we wniosku Zgodnie z terminem 1Z RPO WSL

finansowej WOF

o dofinansowanie realizacji Planu Dziatan (PD).

wplywu

W przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty wniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dziatann (PD) — pkt 2 Instrukcja opracowywania sporzadzania wniosku o dofinansowanie realizacji Planu
Dziatan (PD) dla Pomocy Technicznej.
W przypadku zatwierdzenia zmian/ aktualizacji — koniec procesu.

10.3 INSTRUKCJA SPORZADZENIA WNIOSKU O PEATNOSC ZALICZKOWA W RAMACH PT

10.3 Instrukcja sporzadzenia wniosku o platnosc zaliczkowa w formie pisemnego zapotrzebowania w ramach PT
Stanowisko/ . . . Forma opracowania/ Jednostki/ komorki/
Lp. , . Zadanie Termin wykonania . . . .
komorka/ jednostka obiegu dokumentow stanowiska powiazane
Stanowisko ds. obstugi | *\@liza posiadanych danych niezbednych do sporzadzenia wniosku | . . WO, ZOK, WKP, WPA, WPO,
1. fi . o platno$¢ zaliczkowa w ramach PT. W razie koniecznos$ci Niezwlocznie Nie dotyczy
inansowej WOF . .. . . . WWKR, WIP
przeprowadzenie konsultacji z wydziatami merytorycznymi.
Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie wniosku o patnos$c¢ zaliczkowq w ramach PT wraz - LSI.ZOM/ SOD/ wersja Stanowisko ds. obstugi finansowej
2. . . . . Raz w miesigcu papierowa/
finansowej WOF z pismem przewodnim. . . WOF
wersja elektroniczna
LSI12014/
3. Stanow1sk9 ds. obstugi Weryfikacja s’porzqdzone%o whniosku o ptatnos¢ zaliczkowa zgodnie Niezwlocznie SOD./ . Kierownik/ Koordynator WOF
finansowej WOF z zasada ,,dwéch par oczu”. wersja papierowa/
wersja elektroniczna
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
Kierownik/ Koordynator | Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego wniosku o ptatno$¢ . . SOD, LSI 2014, wersja Glowny Ksiegowy/ Kierownik/
4. - . : Niezwlocznie -
WOF zaliczkowa w ramach PT wraz z pismem przewodnim. papierowa Koordynator WKP
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W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.

Glowny Ksiegowy/

Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego wniosku o platno$é

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP RPO

> \I/(vlle(r;wmk/ Koordynator zaliczkowa w ramach PT wraz z pismem przewodnim. Niezwhocznie SOD, wersja papierowa WSL-SCP

W przypadku uwag — pkt 2;

W przypadku braku uwag — pkt 6.

6 Dyrektor/ Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie wniosku o ptatnos$¢ zaliczkowa w ramach PT wraz Niezwlocznie Wersja papierowa, Stanowisko ds. obstugi finansowej

IP RPO WSL-SCP

z pismem przewodnim.

SOD/ePUAP

WOF

W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 7.

7.

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF

Przekazanie wniosku o platnos¢ zaliczkowa w ramach PT wraz
z pismem przewodnim.

Raz w miesigcu

LSI 2014, SOD/ ePUAP/ e-
Doreczenia

1Z RPO WSL

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF

Otrzymanie pisma o wynikach weryfikacji wniosku o platno$¢
zaliczkowq w ramach PT.

Zgodnie z terminem
wplywu

SOD

1Z RPO WSL

W przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty wniosku o ptatnosé¢ zaliczkowa — pkt 2;
W przypadku zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa — koniec procesu.

10.4 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O PEATNOSC POSREDNIA/ KONCOWA W RAMACH PT

10.4 Instrukcja sporzadzania wniosku o platnos¢ posrednia/ konncowa w ramach PT
Stano"ﬁlsko/ . . . Fm:ma opracowanrla/ Jednostki/ komérki/ stanowiska
Lp. komérka/ Zadanie Termin wykonania | obiegu dokumentéw .
. powiazane
jednostka
Niezwlocznie po
Stanowisko ds. obstugi | Pozyskanie danych Zrédtowych o przebiegu realizacji projektu Zakqnczeplu okresu . WKP, WO, ZOK, WIP, WWKR,
1. . . , .o rozliczeniowego, E-mail
finansowej WOF z komorek odpowiedzialnych. K6 . WPA,WPO
torego wniosek
dotyczy.
2. Stanowisko ds. obstugi | Sporzadzenie wniosku o ptatno$¢ posrednia/ konicowa w ramach PT w terminie nie LSI 2014, SOD, wersja Stanowisko ds. obshugi finansowej

finansowej WOF

wraz z pismem przewodnim zgodnie z Instrukcjg wypehiania
whniosku o ptatnos$é

dhuzszym niz 30 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu*,
za ktéry wniosek jest
skladany. W

papierowa/
wersja elektroniczna

WOF
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przypadku wniosku
konicowego termin na
jego zlozenie wynosi
60 dni.

Uzupelnienia do
wniosku o ptatno$¢ —
zgodnie z terminem
wskazanym przez IZ
RPO WSL.

Stanowisko ds. obstugi

3. finansowej WOF

Weryfikacja sporzadzonego wniosku o ptatno$¢ posrednia/ konicowa
w ramach PT zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”.

Niezwlocznie

LSI 2014,
wersja papierowa/
wersja elektroniczna

Kierownik/ Koordynator WOF

* O ile zapisy decyzji nie stanowig inaczej. W przypadku zmian w decyzji przyjmuje sie termin wskazany w zapisach decyzji o dofinansowanie.

W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag - pkt 4.

Glowny Ksiegowy/ Kierownik/

Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja wniosku o ptatnos¢ posrednia/ koricowa . . LSI 2014,

4 Koordynator WOF w ramach PT wraz z pismem przewodnim. Niezwlocznie wersja papierowa/ Koordynator WKP
wersja elektroniczna
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5
. . Weryfikacja, akceptacja wniosku o ptatno$¢ posrednia/koncowa . . Wersja papierowa Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP RPO

> Glowny Ksiegowy w ramach PT wraz z pismem przewodnim. Niezwiocznie WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 6.

Dyrektor/ Z-ca . . . s . . . Wersja papierowa, SOD/ . o .
6. Dyrektora IP RPO Zatw1erd'zeme whniosku o _platnosc posrednia/konicowa w ramach PT Niezwlocznie ePUAP Stanowisko ds. obshugi finansowej

WSL-$CP wraz z pismem przewodnim. WOF

W przypadku uwag — pkt 2;
W prz

adku braku uwag — pkt 7.

Stanowisko ds. obstugi

Przekazanie wniosku o ptatnos$¢ posrednia/koricowa w ramach PT

W terminie do 30 dni
od zakonczenia okresu
rozliczeniowego

w przypadku ptatnosci

LSI 2014, SOD/ ePUAP/

7 finansowej WOF oraz pisma przewodniego. posredniej oraz 60 dni | e-Doreczenia 1Z RPO WSL
od dnia zakoniczenia
realizacji w przypadku
platnosci koncowej

8. Stanowisko ds. obstugi | Otrzymanie pisma o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Zgodnie z terminem SOD 1Z RPO WSL

finansowej] WOF

posrednia/ koncowq w ramach PT.

wplywu
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W przypadku konieczno$ci sporzadzenia korekty wniosku o ptatno$¢ posrednia/ konicowa — pkt 2;
W przypadku zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ posrednig/ konicowa — koniec procesu.

10.5 INSTRUKCJA ZWROTU SRODKOW W RAMACH PT RPO WSL 2014-2020 DO IZ RPO WSL

10.5 Instrukcja zwrotu §rodkéw w ramach PT RPO WSL 2014-2020 do IZ WSL
Stanowisko/ . Termin Forma opracowania/ Jednostki/ komérki/ stanowiska
Lp. < . Zadanie q . 2 q
komérka/ jednostka wykonania obiegu dokumentéw powiazane
Stanowisko ds. Przygotowanie pisma do banku z dyspozycja przeksiegowan sald . . . . L
1. ksiegowosci i ptac w ramach ktérej bank ma dokona¢ zwrotu niewykorzystanych na fgliEdeZ];z?gZinlsm Wersja papierowa, SOD &?Swwko ds. ksiggowosci i prac
WKP koniec roku srodkéw na rachunek bankowy I1Z RPO WSL. b weg
Stanowisko ds. Weryfikacja pisma z dyspozycja przeksiegowan sald, zgodnie
2. ksiegowosci i plac y Jap Y p” yaap €8 ' 28 . . Wersja papierowa, SOD Kierownik/Koordynator WKP
WKP z zasadg ,,dwéch par oczu”. Niezwlocznie
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
3 Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja pisma z dyspozycja przeksiegowarn sald Niezwlocznie Wersiapapierows, SOD Glowny Ksiegowy
’ Koordynator WKP y ja, paqap yspozyqap <8 ’
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
, . I o ) . , ) . Wersja papierowa, SOD Dyrektor/Z-ca Dyrektora
4. Gléwny Ksiegowy Weryfikacja, akceptacja pisma z dyspozycja przeksiegowan sald. Niezwlocznie IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Dyrektor/ Z-ca Wersja papierowa, SOD . . s
5. Dyrektora Zatwierdzenie pisma z dyspozycja przeksiegowan sald. Niezwlocznie Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac

IP RPO WSL-SCP

WKP

W przypadku uwag — pkt 1;

W przypadku braku uwag — pkt 6.

6.

Stanowisko ds.
ksiggowosci i ptac
WKP

Przestanie pisma do banku w celu dokonania przez bank zwrotow
na rachunek IZ RPO WSL.

Przed zakonczeniem
roku budzetowego

Wersja papierowa/ e-
Doreczenia

bank
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